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Un webinaire est un événement vidéo en ligne qui vous aide à interagir avec votre public à diverses fins, y compris des ateliers, des jeux virtuels et des présentations éducatives. Le fait d’apprendre à animer un webinaire sera particulièrement utile lorsque vous prévoyez de réaliser une activité dans un cadre virtuel pour le Mois de la prévention des chutes. 
Il existe différentes plateformes que vous pouvez utiliser pour organiser un webinaire. Zoom, Google Meet et Microsoft Teams sont trois plateformes courantes qui permettent d'organiser des webinaires. Visitez leurs centres d'aide pour apprendre comment le faire :
Zoom : https://support.zoom.us/hc/fr-ca
Google Meet : https://support.google.com/meet
Microsoft Teams : https://support.microsoft.com/fr-ca/office/planifier-un-webinaire-10b2e2a2-c6e7-4905-9c2d-648e26c957ea
Veuillez noter qu'il y a des restrictions sur les comptes gratuits de ces plateformes. Par exemple, vous avez besoin d'un compte payant pour organiser un webinaire sur Zoom. Le compte gratuit Google Meet vous permet d'organiser une réunion pouvant accueillir jusqu'à 100 participants, mais ceux-ci doivent être invités à la réunion : il n'y a pas de fonction d'inscription et l'événement ne peut pas être enregistré sans une extension d'enregistrement d'écran.
Des conseils pour organiser un webinaire

La préparation
· Déterminez le public, le sujet et les objectifs du webinaire.
· En fonction de ce qui précède, décidez qui sont les animateurs ou les présentateurs du webinaire et confirmez leur disponibilité.
· Choisissez votre date et votre heure.
· Réservez votre ligne Zoom ou Google Meet. Si d’autres personnes utilisent cette ligne plus souvent, prévoyez une marge de 30 minutes autour de votre événement afin que personne d'autre ne réserve de réunion juste avant ou après, sur cette même ligne.
· Invitez les intervenants ou présentateurs à l'événement, ainsi que toute personne qui sera présente lors de la séance pour un soutien technique ou pour prendre des notes. Réglez ces invitations d'équipe 15 minutes avant le début du webinaire afin que vous ayez le temps de résoudre d'éventuels problèmes techniques.
· Créez toutes les présentations ou les diapositives à partager lors du webinaire. Ajoutez une diapositive de remplacement au début avec le texte « Ce webinaire va commencer dans quelques instants. »
· Créez votre sondage d'évaluation d’après l’événement, si vous prévoyez d'en utiliser un.
· Si votre webinaire comprend une période de questions-réponses, vous voudrez peut-être préparer une à deux questions qui sont prêtes, au cas où les participants n'auraient pas de questions pour les présentateurs.
Pour attirer des participants
· Sur Zoom, vous pouvez créer une page d'événement de webinaire que vous pouvez ensuite promouvoir pour permettre aux gens de s'inscrire. Vous pouvez également partager le lien du webinaire directement par le biais d'une invitation par courriel si cet événement est sur invitation seulement.
· Faites la promotion de votre événement par le biais des médias sociaux, des bulletins d'information, des courriels promotionnels – quelle que soit la manière dont vous communiquez habituellement avec votre public. Envisagez de concevoir une pièce promotionnelle de style affiche à partager.
Le jour du webinaire 
· Avant de commencer le webinaire, prenez deux minutes pour présenter la technologie aux participants, comme la manière de poser une question, et répondez à leurs questions. Faites-leur savoir si un enregistrement du webinaire sera réalisé et envoyé aux participants, ou non.
· Une fois que vous avez présenté la technologie, expliquez aux participants le but du webinaire, son déroulement ou ses objectifs, et présentez les présentateurs éventuels.
· Décidez quand et comment vous souhaitez que vos participants posent des questions et faites-leur savoir dès le début du webinaire. Par exemple, devraient-ils utiliser la boîte de questions-réponses ou la salle de discussion? La séance de questions-réponses aura-t-elle lieu au milieu du webinaire ou à la fin?
· Assignez un collègue pour répondre aux questions techniques pendant le webinaire par le biais de la salle de discussion ou par courriel direct. Votre collègue peut se préparer avec des réponses aux questions ou préoccupations courantes telles que : « Je peux voir les présentateurs, mais je ne peux pas les entendre. »
· Si vous souhaitez évaluer votre événement ou webinaire, fournissez un formulaire à la fin du webinaire. Vous pouvez également envoyer un courriel de suivi aux participants avec un sondage et les remercier d'avoir assisté au webinaire. Faites en sorte que le sondage court : entre trois et cinq questions.
Après le webinaire
Envoyez un courriel de remerciement aux présentateurs invités.
Si vous avez enregistré le webinaire, vous pouvez le télécharger et partager le lien avec les participants, autant avec ceux qui ont assisté au webinaire qu’avec ceux qui s’y étaient inscrits, mais n'ont pas pu y assister. Vous voudrez peut-être éditer le webinaire, en coupant les premières minutes d'explications techniques et le moment où l'animateur attend de commencer pendant que les gens continuent de rejoindre la séance.
Si vous souhaitez que le webinaire soit visionné plus largement, vous devrez le publier sur une plateforme telle que YouTube et rendre ce lien accessible au public.
Téléchargez les rapports d’après le webinaire depuis votre plateforme, comme Zoom. Notez combien de personnes s’y sont inscrites et combien de personnes y ont assisté. Compilez vos données d'évaluation, si vous les collectez.
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